HINTS & TIPS 


Zo doe je dat… 


Efficiënt kopiëren 


Wil je bepaalde gegevens van een Word-document 
overzetten naar Excel, maar ze ook meteen netjes 


in kolommen hebben? Kopieer de tekst in Word, 
open Kladblok en plak de tekst daarin. Zorg nu dat 
er tussen elke cel een tab staat (met de rag-toets, 
links van de letter a op het toetsenbord). Daarna 
selecteer je alles opnieuw, kopieer je het en kan 
je het zo in Excel plakken. 


WINDOWS VISTA 
Meer ruimte 


zonder klok 


Gebruik je de klok in het systeemvak van Vista nooit en 
heb je dringend meer ruimte nodig op het scherm? Schakel 
de klok dan gewoon uit! Klik met de rechtermuisknop op 
de taakbalk en kies Eigenschappen. Ga naar het tabblad Syvs- 
TEEMVAK en doe het vinkje weg voor Kok. Op dezelfde manier 
kan je trouwens ook het volume-icoontje en het netwerki- 
coontje verwijderen. 


en 


POWERPOINT 2007 


5 Gooi je PowerPoint-presentatie 


razendsnel online. 


Maak een webpagina 
van je presentatie 


Wil je een PowerPoint-presentatie 
op je website zetten? Dat is zo 
gebeurd. Open de presentatie en 
klik op de ronde Orrrce-knop. Kies 
OPSLAAN ALS, ANDERE INDELINGEN en 
kies naast OpsLaan ALs voor WesPa- 
GINA als tyre. Klik vervolgens nog 
op TrreL wiJzieEN om de titel van de 
webpagina aan te passen en sla 
het op. Vervolgens upload je alle 
bestanden naar een nieuwe map 
op de webserver. 


PowerPoint-presentaties sla je 
eenvoudig als webpagina op. 


a Opslaan als 


OO 
Wonne 


« fred » Documenten » Rd [4 | | Zoeken 2 


Favoriete koppelingen Naam Gewijzigd op Type Grootte Labels 
E Decimertén + Bluetooth-uitwisselingsmap 
5 Je Dynamic Library 
Zj Recente locaties Aer E 
Je Mijn briefpapier 
BE Bureaublad E snaoit 
{8 Computer 
|E Afbeeldingen 
B Muziek 
Meer » 
Mappen A 
| Bestandsnaam: Presentatiel = 
Opslaan als: |Webpagina hd 
Auteurs: Frederick Gordts Labels: Een label toevoegen 
Als kopie opslaan en de Paginatitel: | PowerPoint-presentatie 
inhoud van de kopie er 
aanpassen __Titelwijzigen…. 
| mppenvrbrgen De, | 


AlBOpmaak  (&gFoto's toevoegen 


&B- \ Briefpapier + Calibri- 12+ B 1 U A- |] 


| 1 Art Deco 


el Meer briefpapier. 


Zonder briefpapier 
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EEn E EE Gs WINDOWS LIVE MAIL 
Verzenden Opslaan Bijlage Namen controleren Pnoriteit: Hoog är @- e 
En Mailen met 
Onderwerp: 


ad id 

am rd bri efpa pier 

Windows Live Mail http://download.live.com/wlmail is de 
opvolger van Outlook Express en Windows Mail, en is 
volledig gratis. Met dit mailprogramma kan je makkelijk 
een mailtje met briefpapier versturen. Klik op Nieuw, 
E-MaiLBericHt en selecteer Brrerpapier. Klik op MEer BRIEF- 
PAPIER om een type briefpapier te kiezen — rechts in het 
kadertje Voorgeeup zie je hoe het er uit ziet. Klik vervol- 
gens op OK. Het geselecteerde briefpapier bevindt zich 
nu meteen in de lijst onder de knop Brrerpapier, zodat je 
het voortaan nog sneller kan gebruiken. 


EER 


Zo gebruik je briefpapier in Windows Live Mail. 


WINDOWS VISTA 


Apparaatbeheer- 


weergave aanpassen 


Klik je met de rechtermuisknop op Computer en kies je 
EIGENSCHAPPEN, APPARAATBEHEER, dan krijg je een overzicht 
van alle hardware in je computer. Je kan het uitzicht 
van het ApPARAATBEHEER echter aanpassen. Klik op BeeLp, 
AANPASSEN en vink bijvoorbeeld ConsorBoomstructuur of 
ACTIEDEELVENSTER aan. Je kan ook SrANDAARDMENU's of STAN- 
DAARDWERKBALK uitvinken als je die niet nodig hebt. 


WORD 2003 & 2007 

Word starten 
zonder nieuw 
document 


Vind je het lastig dat Word steeds een 
nieuw, leeg document opent als je het pro- 
gramma opstart? Je kan Word ook zonder 
zo’n leeg document starten. In Windows XP 
ga je naar Start, Uitvoeren en tik je winword 
/n in, gevolgd door Enter. In Vista klik je 
gewoon op Srart en tik je in het zoekvak 


winword /n in, gevolgd door Enter. 


Met een andere weergave 
ziet het Apparaatbeheer er 
misschien eenvoudiger uit. 
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slEl XJ] 


&) Apparaatbeheer 

Bestand Actie Help 

Kl Aen EAN 2 Hol ADE A 
5 VISTANL32 


@-, Beeldschermadapters 
ES Beeldschermen 


Weergave aanpassen 


E 8 ae Schakel de selectievakjes in of uit om items in het 
- Besturing voor geluid, video 8 | consolevenster respectievelijk weer te geven of te verbergen. 
5-@ Bluetooth-radio's 
Q Dell Wireless 355C Blueto 
Q Microsoft Bluetooth-enus 
mi Computer 
@- EB Draagbare apparaten 


MMC 

Consoleboomstructuur 
V] Standaardmenu's (Actie en Beeld) 
W] standaardwerkbalk 
Statusbalk 
[T]Beschrijvingsbalk 
[J] Tabbladen voor navigatie in de Takenlijst 
Actiedeelvenster 


5-Üg Human Interface-apparaten ( 
ca IDE ATA/ATAPI-controllers 
IEEE 1394 Bus Host Controll 
PA Muizen en andere aanwijsapp 
H-&* Netwerkadapters 
BG Opslagcontrollers 
® [| Processors 

Eea Schijfstations 
md Systeemapparaten 
== Toetsenborden 
m-( Universal Serial Bus-controllef 


El 


& 


@ 


lodule 
lMenu's 


4] Werkbalken 


OFFICE 2007 
Blauw, zilver of zwart 


Standaard heeft elk Office 2007-programma een blauwe achtergrond. Maar wist je dat je dit kleuren- 
schema kan wijzigen in zilver of zwart? Klik op Srarrt, Uitvoeren en tik regedit in. Ga nu naar HKEY _ CUR- 
RENT _ USER, Sortware, Microsort, Orrice, 12.0, Common en klik op Bewerken, Nieuw, DWORD (32-errs)- 
WAARDE. Geef Theme in en druk op Enter. Dubbelklik op Theme en wijzig de waarde in 1 voor blauw, 2 voor 
zilver of 3 voor zwart. Sluit de registereditor af en start Office opnieuw op. 


\ Dye Documentt - Microsoft Word le LE mel 
Cn NS 
in en 4 
- Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld @ 
erk 7 SN TI a I=" | nr ms ges lef 24 Wel 
Calibri (Hoofdtekst) > |11 LAAIDE | AaBbCcDe | AaBbeeDe AaBbC: | 
Er) = lal ne 
Plakken 5 a „|B … - n 1 n Ft Stijl Bewerken, 
B Z U rabe X, X° Aarl A | |» FE «IA Cal k Standaard | fl Geen afs. Kop 1 B wijzigen e 
Klembord Lettertype EN Alinea El Stijlen El 


«_, Useful Utilities 


& Diagnostics Center 


Wy EasyBCD 1.7.2 - NeoSmart Technologies en DW El 

File Tools Help 

EasyBCD Toolbox Bootloader Installation Options 

BR views, ettings @ Reinstall the Vista Bootloader 

— > Uninstall the Vista Bootloader (use to restore XP) 
& 
2, Cha Settin: 
mmm (E) Write MER 

ga Add/Remove Entries Backup and Restore Bootloader Settings 
nm File: _C'\Boot\Recovery.bed 

(] aavanced Options 

„ Backup Settings 
B veenman, 
pn File: 


Note: This only backs up the Windows Vista bootloader settings! 


Bootmenu opnieuw installeren 


Had je Vista op je pc staan, maar heb je daarna Windows XP toegevoegd als ‘dual-boot’ sys- 
teem? Dan zal je meteen merken dat je Vista niet meer kan opstarten. Dit los je snel op met 
het gratis programma EasyBCD http://neosmart.net/dl.php?id=1. Installeer het en ga vervolgens 
naar Manace BooTLOADER. Selecteer ReinstauL THE Vista BoorLoaper en klik op Write MBR. Met 
EasyBCD kan je trouwens ook het bootmenu aanpassen via Chance Settings en Apo/Remove En- 
TRIES. Tip: via MANAe BooTLOADER kan je ook een back-up nemen van het bootmenu. 


Met EasyBCD herinstalleer je 
het Vista bootmenu. 
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Vista neemt een aantal 
bestandstypes standaard 


niet op in zijn index. 


Voorkom automatische 
vensteraanpassingen 


Sommige websites achten het nodig om je browservenster 
een andere grootte te geven, en dat is lastig, omdat alle 
andere vensters dan vaak ook van grootte veranderen. Met 
Firefox kan je dit voorkomen. Ga naar Extra, Opties en klik 
op het tabblad Innoun. Klik op GEAVANcEERD naast JAvAScRIPT 
INSCHAKELEN en vink BESTAANDE VENSTERS TE VERPLAATSEN OF VERGRO- 
TEN/VERKLEINEN uit. 


Opties 


Fa % 


Privacy Beveiliging 


EN 
En) lut 


Algemeen Tabbladen Inhoud Toepassingen Geavanceerd 


Pop-upvensters blokkeren 


| Geavanceerde JavaScript-instellingen 


Scripts toestaan om: 


ET Ï Bestaande vensters te verplaatsen of vergroten/verkleinen’ 


Vensters te laten verschijnen/verdwijnen 


[Zl Contextmenu's uit te schakelen of te vervangen 


De statusbalk te verbergen 


[_] Statusbalktekst te wijzigen 


Talen van uw 


(ok | (Annuleren | (Help 


Firefox kan er voor zorgen dat vensters niet automatisch 
aangepast worden. 


WINDOWS MEDIA PLAYER 
Extra visualisaties 
downloaden 


WINDOWS VISTA 
Beter zoeken 


Werk je vaak met niet-standaard bestanden, zoals pup, Asp of aspx, dan zal het je 
opgevallen zijn dat de Windows zoekindex niet in die bestanden kan zoeken. Zo is het 
lastig om een bepaald bestand te vinden. Je kan er echter voor zorgen dat Windows 
die bestanden toch doorzoekbaar maakt. Open het ConFiGuRATIESCHERM en ga naar Opties 
VOOR INDEXEREN. Klik op GEAVANCEERD en Doorgaan en vervolgens op het tabblad Besranps- 
TYPEN. Zoek de extensie (bijvoorbeeld pe) en selecteer vervolgens EIGENSCHAPPEN EN 


EEn _ ke 3 leem) INHOUD VAN HET BESTAND INDEXEREN. 
2 Vind je de extensie niet, voeg 
Instellingen voor indexeren | Bestandstypen 
= ze dan toe met de knop Nieuwe 
Extensie Filterbeschrijving 2 
Dodt boers EXTENSIE TOEVOEGEN. 
Tl _\pds Filter voor bestandseigenschappen 
Eliälpdx Filter voor bestandseigenschappen 
El pf Filter voor bestandseigenschappen 
(aj pfm Filter voor bestandseigenschappen 
V! px Filter voor bestandseigenschappen 
[U] _\php Plain Text filter 8 
Wl _\php3 Filter voor bestandseigenschappen a 
Epic Filter voor bestandseigenschappen 
| pict Filter voor bestandseigenschappen 
El ipif Filter voor bestandseigenschappen 
Ea pip Filter voor bestandseigenschappen 
Zl _jpko Filter voor bestandseigenschappen ral 
Hoe moet dit bestand worden geïndexeerd? 
© Alleen eigenschappen indexeren 
Nieuwe extensie toevoegen 
Voeg bestandstypen toe 
Co) (ammeren | ‚ 
aan de zoekindex. 


WINDOWS VISTA 
Virtuele map aanmaken 


In Vista kan je makkelijk een virtuele map aanmaken die naar een map verwijst. 
Het volstaat om op Srart te klikken, cmd in te tikken, er met de rechtermuisknop 
op te klikken en ALs ADMINISTRATOR UITVOEREN te kiezen. Aan de prompt tik je mklink 
/d c:\nieuwemap c:\mapnaam\submapnaam in. Zo krijg je een virtuele map C:\ 
NIEUWEMAP die naar de map c:\MAPNAAM\SUBMAPNAAM verwijst. 


B Vasaateatsors foe Windoars Medun Piper « Wardous Internet Explorer 


ve ES Viswaleations foe Windows Medan Player 


Fla Siza: 753 KB 
Created By: SaundSnecttum 
Oankad 


Visualizations 


Blazing Colors 
Contains Burning Dance, Fiery Colors, and Paint Can. 


Fie Size: 169 KD 


Color Cubes 
Contains Flower Boxes, Rhylhmmc Squares, and Sheer Delight 
Fie Site: 169 KB 


| 
OI - (EE hetermemiereaet com windows windowemedw player viutlanions.auprhochlend1DligeeidelStiveriens 110001. «| | x || coose RE 


TV 


Resources 
nend Featured Visualization Featured Sites 
Mep & Support Whitecap winds meden Benus Pack tee 
Oomen a wireframe-based vieusliaaten that prowdes baghly reeponeve mute wanden XP 
reactiviy aenióst everschanging scenes. pr 
Windows Fery ’ Bandinaanen 


Ben je de standaardvisualisaties in de Windows Media Player beu? Geen 
probleem, je kan er gratis extra downloaden. Klik met de rechtermuisknop 
op een leeg gedeelte van de knoppenbalk bovenaan en kies Extra, DownLoa- 
DEN, VrsuaLisaties. Selecteer er één (er zijn er zo’n 20 beschikbaar) en klik 
op DownLoap om deze te installeren. Daarna klik je met de rechtermuisknop 
in de Media Player en kies je de naam van de visualisatie. 
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Daanload 


Siege 
Contains two wausleations that are based on the Dungeon Siege game. 


@ internet | Beveiligde modus: ingeschakeld KOK - 


Download en installeer extra visualisaties voor Windows Media Player. 
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N fi WINDOWS VISTA 
Websitearchieven Bureaubladpictogrammen 


opvragen uitschakelen 


Via de dienst www.archive. Heb je een foto als bureaubladachtergrond, maar zie je die niet meer door alle icoontjes op 
EE org kan je oude versies van het bureaublad? Dan kan je ze tijdelijk uitschakelen. Klik met de rechtermuisknop op een leeg 
© In het huidige tabblad/het huidige venster (eventueel verdwenen) stuk van het bureaublad en kies Beep, BUREAUBLADPICTOGRAMMEN WEERGEVEN, Zodat het vinkje ver- 
© In een nieuw tabblad ] websites opvragen. Met de dwijnt. Daarna krijg je ze terug door dezelfde bewerking te herhalen. 


Tot leven wekken 


@ In een nieuw venster 


EEn gratis plugin Resurrect 
Vanuit mirror Pages gaat het echter nog Catalyst(TM) Control Center Ì 
EE een stuk makkelijker. Ga Beeld » Grote pictogrammen 
Google 


naar _ http://addons.mozilla. Sorteren op » | @ Normale pictogrammen 
org/firefox/addon/2570 en Vernieuwen Klassieke pictogrammen 
klik op App ro Firerox om de 


(G] Googlefalleen tekst) 


“#? Yahoo! Cache 


IM The internet Archive P Plakken Automatisch schikken 
EE plugin te installeren. Om 
Live Search (MSN), 5 Snelkoppeling plakken Uitlijnen op raster 
naa een oude versie van een 8 Ik 8 ee 
B : Ei à aam wijzigen ongedaan maken t B 
website te zien, klik je adhd pike 5 Bureaubladpictogrammen weergeven 


ME WebCite 


EE erop met de rechtermuis- E DreamScene uitvoeren 
EN knop en kies je DEzE PAGINA 


Nieuw 


TOT LEVEN WEKKEN. Je kan nu 


Vraag een archief- de archieven opvragen bij Ey Aan persoonlijke voorkeur aanpassen 


versie van een 
webpagina op met 


Archive.org, maar ook in 
de cache van Google, Ya- 
hoo en een aantal andere 
diensten. 


Schakel de icoontjes op het bureaublad tijdelijk uit. 


Resurrect Pages. 


OUTLOOK EXPRESS 


Adresboek niet Foto's tijdelijk verbergen 


automatisch aanvullen In Picasa kan je foto’s tijdelijk verbergen, bijvoorbeeld als je er geen 


bewerkingen op mag uitvoeren. Klik met de rechtermuisknop op een foto 
Als je in Outlook Express een antwoord via e-mail verstuurt, dan en kies VERBERGEN. Je brengt ze terug door op BeeLp, VERBORGEN AFBEELDINGEN 
worden de adressen automatisch in het adresboek opgenomen. Wil te klikken. 
je dit niet, klik dan op Extra, Opties en kies het tabblad Verzenpen. Doe [ 
nu het vinkje weg voor DiEGENEN DIE IK BEANTWOORD AUTOMATISCH IN MIJN 
ADRESBOEK OPNEMEN en klik op OK. 


El Opties 


|_Handtekeningen || Speling || Beveiliging || Verbinding || Onderhoud | 
| Algemeen || Lezen | Bevestigingen | Verzenden Opstellen 
Instellingen voor verzenden 
fa Kopie van verzonden berichten opslaan in de map Verzonden items 
Berichten direct verzenden 
LJ] Degenen die ik beantwoord automatisch in mijn adresboek opnemen 
Emailadressen automatisch aanvullen bij het typen 
Oorspronkelijk bericht in antwoord bijvoegen 
[Y] Berichten beantwoorden in de indeling waarin deze werden ontvangen 


Intemationale instellingen … 
Indeling voor verzenden van e-mail 


n, © HTML HTMLinstellingen.… 
O Tekst zonder opmaak Instellingen voor tekst zonder opmaak … 


Config ureer Outlook Indeling voor verzenden van nieuws 


Express zo dat O HTML HTMLinstelingen.. 
adressen niet © Tekst zonder opmaak, Instellingen voor tekst zonder opmaak … 


automatisch in het 


adresboek terecht 


komen. 


De eerste twee foto’s zijn verborgen. 
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